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M4 hiéu : TCNS.09
. i Quy trinh LAan ban hanh ;02
Thue hién che d¢ tip sw ciia Vién chirc :
' Ngay hiéu luc : 01/01/2022

1. Co sé phap ly:

- Cién cir Luét Vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15/11/2010;

- Cén ctt Nghj dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nam 2012 ctia Chinh phu
vé viée tuyén dung, st dung va quan 1y vién chuc;

- Cén ctt Théng tr s§ 15/2012/TT-BNV ngay 25 théng 12 ndm 2012 cua Bd Noi
vu huéng dan vé tuyén dung, ky két hop ddng lam viéc va dén bu chi phi dao tao, bdi
dudng ddi véi vién chic;

- Cin cit Nghi dinh sb 161/2018/ND-CP ngay 29 ihéng 11 ndm 2018 ciia Chinh
phti sita ddi, bd sung mot s quy dinh v& tuyén dung cbng chirc, vién chic, nang ngach
cong chire, thang hang vién chuc va thuc hién ché d6 hop ddng mot sé loai cong viéc trong
co quan hanh chinh nha nuéc, don vi sy nghiép cong 18p; ,

- Cin cir Thong tw s6 03/2019/TT-BNV ngay 14 thang 5 nim 2019 cta B6 Néi Vu
stra di, bd sung mét s6 quy dinh v& tuyén dung cdng chirc, vién chirc, ning ngach cong
chire, thang hang vién chitc va thue hién ché do hop déng mot sb loai cong viéc trong co
quan hanh chinh nha nuéc, don vi su nghiép cong lap;

- Cén ot Théng tu s6 05/2016/TT-BGDDT ngay 21 thang 3 ndm 2016 cia B Gido
duc va Dao tao vé viéc quy dinh thdi gian tap sy theo chirc danh nghd nghiép gido vién,
giang vién,

- Cén ctr Quyét dinh s6 1725/QD-DHM ngay 23 thang 10 ndm 2017 cia Trudng
Dai hoc M& Thanh phé H6 Chi Minh v& viéc ban hanh Quy dinh ché do tip su va b
nhiém chtrc danh nghé nghiép cta Truong;

2. Pham vi:

- Pham vi 4p dung: Quy trinh nay 4p dung cho vién chirc tap su lam viéc tai

3. Trach nhiém:

- Trudng cac don vi ¢ vién chirc tip sur

- Hiu truéng: phé duyét quyét dinh cong nhan hoan thanh tip su

- Phong T6 chirc — Nhan su ¢ trdch nhiém téng hop hd so xét hoan thanh tap su



4. Lru db trinh tw cong viéc:

voi GV). (PL4).

- C4c vin bang, chung
chi theo quy dinh.

- Céng van d& nghi
xét hét tdp su cia don
V1.

Chi tri Trink tur c6 o Biéu mAu va tai lién | Thoi gian
thire hién . W cong viee lién quan thue hién
Léanh dao don vi = Béo cdo vé viéc phan | 10 ngay sau
c6 vién chirc Phéan cdng ngudi huéng dan cong nhiém vu va bd | khi ky hop
méi ky hop tép su trf ngudi huéng din| ddnglam
déng lam viéc tép su (PL 1) viéc
Vién chire tép Tuy ting
su; Nguoi Thyc hién qué trinh tap su truomg hop-
huéng dan tap theo phén céng - theo quy
su; Lanh dao dinh
don vi quan ly
vién chirc;
Vién chirc ta T ow e o A - Béo céo két qua cua | Trudce 20
su; Nguoi ’ Lam h so xét hoan thanh tap su nguoi tép su (PL 2) ngay truéce
huéng dan tap -Béang nhan xét két | thoigian hét
sy; Lanh dao qua tip sy cia ngudi | hantdp su
don vi quan 1y huéng dan (PL3). phai hoan
vién chic; - Bién ban dénh gi4 the’mh Aho ASO'
P.TC-NS két qua gidng thir (i | X6t I;flt tap

Hi¢u trudng;

Trude thoi

Luu ho so

Lanh dao don Xét cong nhan han hét tap
. . g u
v P hoan thanh b su st
Duyét Khéng
duyét
Tiép tuc gia han
Ra quyét dinh cong thoi gian tap su hodc
nhén hét tap su cham dit hgp dong
lam viéc
P.TC-NS Sau khi két
: thic quy
Két thiic quy trinh; trinh




5. Dién giai quy trinh:

5.1.Hwéng din thic hién:

Buéc 1: Phéin cong ngudi hwéng din tap sy

Lanh dao don vi c6 trach nhiém phén cong nhiém vy, bd tri vién chuc trong don vi
]am ngudi huéng dan tap su va thong bao cho vién chirc tap su biét rd cac thoéng tin ndy
trong vong 05 ngay lam viéc k& tir khi ky hop ddng lam viéc.

Viéc phan cong nhi€ém vu tép su va b tri nguoi huéng dan tap su phai dugc béo céo
v& Phong T6 chirc — Nhén su trong vong 10 ngay 1am viéc theo biéu mAu dinh kém quy
dinh nay (Phu luc ). '

Buwée 2: Thue hién qu4 trinh tdp sw theo phén cong

Ngudi huéng din thp sy ¢6 trach nhiém kiém tra, don dbc, huéng dan ngudi tap su
thuc hién céc quy dinh vé ndi dung tip su va ké hoach cong tac, bao c4o Kkét quéa hoan
thanh tip sy ding thoi gian quy dinh.

Vién churc tip su trong thoi gian tap su phai hoan thanh cac nhiém vu duge giao va
bd sung day du cc ching chi, trinh do theo tiéu chuén quy dinh.

Thoi gian tap su dbi v6i gidng vién 12 1 nim; Nhén vién 14 6 thang. (nhiing truong
hop c6 kinh nghiém trong cac linh vuc dugc giao s€ dugce rit ngén thoi gian tip su theo
quy dinh.

Buée 3: HO so hoan thanh tip sw

1. Truge 20 ngay khi hét thoi gian tép sy, ngudi tap su va ngudi huéng dan tap su
phai hoan tAt cac hd so xét hoan thanh tap sy bao gdm: '

a. B4o cdo két qua tip sw cha ngudi tap sy theo mau dinh kém quy dinh (Phu luc 2).

b. Bang nhan xét két qua tap su clia ngudi hudng dan tap su theo mau dinh kém quy
dinh (Phu luc 3).

c. Bién ban dénh gia két qua giang thir (4p dung d6i v6i vién chire tap su vi trf gidng
vién) theo miu dinh kém quy dinh (Phu luc 4).

d. Céc céac van bang, ching chi, gidy chiing nhan hoan thanh trong thoi gian tip su
cia nguoi tap su.

2. Can ctr vao hd so xét hoan thanh tap su dugc quy dinh tai khoan 1 Pidu nay va
nghia vy tép sy duge quy dinh tai Piéu 5 cta Quy dinh nay, don vi tién hanh hop xét hoan
thanh tip su cho vién chuc tép sy trong don vi minh. Két qua hop xét hoan thanh tap su
phéi dugc 1ap thanh bién ban theo mau dinh kém quy dinh (Phu luc 5 — doi voi nguoi tdp
sw Vi tri gidng vién va Phu luc 6 déi voi nguoi tdp sw vi tri nhdn vién thica hanh, phuc vu)

3. Don vi gui cong van dé nghi xét hoan thanh tap su va toan bd hd so c6 lién quan
v& Phong T8 chirc — Nhan su trude 10 ngay khi hét thoi gian tép su.

Bwée 4: Xét cong nhin hoan thanh tap sw




Can cr hd so xét hoan thanh tép su do céc don vi giri vé, Phong T4 chitc — Nhan sur

tong hop va trinh Hiéu trudng ky Quyét dinh cong nhan chitc danh nghé nghiép cho cac
vién churc tap su.

+ Trudng hop du didu kién sé& duoc duyét Quyét dinh hoan thanh tap su

+ Truong hop khong du diéu kién sé ra quyét dinh gia han thoi gian tap su hoic
chim dut hop ddng tp su theo quy dinh.

Két thuc Quy trinh thuc hién ché dp tap sw ciia Vién chirc.
5.2. Pon vi phy tréch: Phong T chirc-Nhan sy
6. Biéu mAu dinh kém: Khong co.

7. Phu luc: Khong c6./.





